 REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY W CIESZYNIE

I . Przepisy ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych, wchodzących w jego skład.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Powiatu Cieszyńskiego.

2. Starostwie - należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Cieszynie.

3. Dyrektorze Urzędu– należy przez to rozumieć Dyrektora PUP.

4. Zastępcy – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora PUP.

5. PUP – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Cieszynie.

6. WUP – należy przez to rozumieć Wojewódzki Urząd Pracy w Katowicach.

7. Filii WUP – należy przez to rozumieć WUP w Katowicach Filia w Bielsku-Białej.

8. PRZ - należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Cieszynie.

9. Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć dział lub biuro w PUP.

10. Klubie pracy – należy przez to rozumieć Klub Pracy w Cieszynie.

11. Zarządzie Powiatu – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Cieszyńskiego.

12. PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.

13. FP - należy przez to rozumieć Fundusz Pracy.

14. PIP - należy przez to rozumieć Państwową Inspekcję Pracy.

15. ZFŚS – należy przez to rozumieć Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych.

16. EFS - należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny.

17. PO KL- należy przez to rozumieć Program Operacyjny Kapitał Ludzki.

18. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach  rynku pracy (t. jedn. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415, z późn. zm.).

§ 3

Powiatowy Urząd Pracy działa na podstawie obowiązujących ustaw, aktów wykonawczych, regulaminu pracy oraz niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 4

Przy realizacji zadań PUP współdziała ze Starostą Cieszyńskim, Wojewodą Śląskim, Marszałkiem Województwa Śląskiego, Dyrektorem WUP oraz innymi powiatowymi urzędami pracy, radami zatrudnienia, organami samorządów terytorialnych, organizacjami pracodawców, poszczególnymi pracodawcami, związkami zawodowymi, PIP oraz innymi organizacjami działającymi w sprawach aktywizacji rynku pracy.

II . Organizacja i Zarządzanie

§ 5

1. Całokształtem działalności PUP kieruje – zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa Dyrektor Urzędu i ponosi za nią pełną odpowiedzialność przed Starostą.

2. Dyrektor Urzędu, co najmniej raz w roku, przekazuje Radzie Powiatu Cieszyńskiego informację o sytuacji na lokalnym rynku pracy i działaniach podejmowanych przez PUP.

3. PUP jest dla zatrudnionych w nim pracowników pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu pracy, zaś czynności z zakresu prawa pracy dokonuje w stosunku do nich Dyrektor Urzędu.

4. Pracownicy po raz pierwszy podejmujący pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w PUP, delegowani są do służby przygotowawczej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Cieszynie, wprowadzonej Zarządzeniem Dyrektora Urzędu.

5. Zasady naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze w PUP określa Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Powiatowym Urzędzie Pracy w Cieszynie, wprowadzony Zarządzeniem Dyrektora Urzędu.

6. Zasady wynagradzania pracowników PUP określa Regulamin wynagradzania pracowników
samorządowych zatrudnionych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Cieszynie wprowadzony do  Zarządzeniem Dyrektora Urzędu.

7. Zasady okresowej oceny pracowniczej pracowników PUP określa Regulamin okresowej oceny pracowniczej w Powiatowym Urzędzie Pracy w Cieszynie wprowadzony Zarządzeniem Dyrektora Urzędu.

8. Pozostałe zasady, stanowiące podstawę działania Powiatowego Urzędu Pracy w Cieszynie 
określa Regulamin Pracy wprowadzony Zarządzeniem Dyrektora Urzędu oraz niniejszy Regulamin organizacyjny.

§ 6

Dyrektor Urzędu ponosi odpowiedzialność za przestrzeganie niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 7

1. Dyrektor Urzędu kieruje działalnością PUP przy pomocy Zastępcy oraz kierowników komórek organizacyjnych.

2. Podczas nieobecności Dyrektora Urzędu jego funkcję pełni Zastępca. 

3. Zastępca jest upoważniony do załatwiania spraw, w tym do wydawania decyzji, postanowień 
oraz zaświadczeń w trybie przepisów o postępowaniu administracyjnym w zakresie zadań wykonywanych przez PUP oraz dokonywanie innych czynności- na podstawie odrębnych upoważnień.

III. Komórki organizacyjne PUP

§ 8

1. W PUP tworzy się  następujące komórki organizacyjne:

a. Dział,

b. Biuro.

2. O ilości utworzonych działów i biur decyduje Zarząd Powiatu, na wniosek Dyrektora Urzędu.

3. W celu realizacji określonych zadań w PUP Dyrektor Urzędu może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komórek organizacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania i przedstawiają je Dyrektorowi Urzędu do zatwierdzenia.

§ 9

1. Działy są komórkami organizacyjnymi zajmującymi się określoną problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.

2. Działami kierują Kierownicy.

§ 10

1. Biuro jest przynajmniej 1 osobową komórką organizacyjną, realizującą jednolite zadania merytoryczne.

2. Pracownikami biur kierują kierownicy działów, w ramach którego utworzono biuro lub Dyrektor Urzędu, jeżeli biuro podlega bezpośrednio pod jego stanowisko.

§ 11

Wewnętrzna organizacja komórek organizacyjnych obejmuje:

- zakres działania określony w regulaminie organizacyjnym;

- zakresy zadań pracowników.


IV. Struktura organizacyjna PUP

§ 12

1. W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne, kierowane przez Dyrektora Urzędu oraz jego Zastępcę:

1) Dział Finansowo- księgowy- KF,

2) Dział Organizacyjno- Prawny i Administracji- KO,

3) Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń- KI,

4) Dział Programów Rynku Pracy i Poradnictwa Zawodowego- KRP,

5) Dział Pośrednictwa Pracy i Szkoleń- KP.

2. Dyrektorowi Urzędu podlegają bezpośrednio:

- Dział Finansowo- Księgowy- KF,

- Dział Organizacyjno- Prawny i Administracji- KO,

- Dział Pośrednictwa Pracy i Szkoleń- KP,

Zastępcy Dyrektora podlegają bezpośrednio:

- Dział Informacji, Ewidencji i Świadczeń- KI,

- Dział Programów Rynku Pracy i Poradnictwa Zawodowego- KRP.

3. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa rozdział V niniejszego regulaminu.

4. Strukturę organizacyjną PUP z podziałem na komórki organizacyjne określa schemat organizacyjny, będący załącznikiem do niniejszego regulaminu.

§ 13

1. Do Dyrektora Urzędu należy w szczególności:

1) promocja usług PUP,

2) realizacja zadań określonych w art. 9 ust. 1 Ustawy,

3) planowanie i dysponowanie środkami Funduszu Pracy,

4) planowanie i dysponowanie środkami budżetu PUP,

5) pozyskiwanie i gospodarowanie środkami finansowymi Europejskiego Funduszu Społecznego na realizację zadań z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

6) zatrudnianie i ocenianie pracowników PUP,

7) współpraca z organami samorządów lokalnych, z PRZ, władzami szkolnymi, instytucjami szkolącymi i ośrodkami pomocy społecznej, organizacjami pozarządowymi i parafiami,

8) wydawanie zarządzeń dotyczących wewnętrznej organizacji PUP, poleceń służbowych, a także zaświadczeń, postanowień i decyzji administracyjnych z upoważnienia Starosty,

9) opracowywanie i przedkładanie do uchwalenia Zarządowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP,

10) zatwierdzanie regulaminu, programu działania i nadzór finansowy nad działalnością Klubu pracy,

11) planowanie i wytyczanie kierunków działania oraz organizacja pracy podległych komórek organizacyjnych, zgodnie z § 12,

12) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Starostę.

2. Do Zastępcy należy w szczególności:

1) planowanie i wytyczanie kierunków działania oraz organizacja pracy podległych komórek organizacyjnych zgodnie z § 12,

2) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora.

§ 14

Do podstawowych zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla kierowników komórek organizacyjnych należy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komórki organizacyjnej jak również bieżąca współpraca z WUP oraz z Wojewodą Śląskim.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania komórki organizacyjnej na podstawie upoważnienia Dyrektora Urzędu lub Zastępcy.

3. Szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami komórki organizacyjnej, zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji i aktów normatywnych.

4. Dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników,  a w szczególności umożliwianie pracownikom kierowanej komórki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla służb zatrudnienia.

5. Udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadań stałych.

6. Wykonywanie kontroli podległych komórek organizacyjnych. 

7. Uczestniczenie w pracach Komisji Rekrutacyjnej, przeprowadzającej nabór na wolne stanowiska urzędnicze w PUP.

8. Dokonywanie okresowej oceny podległych pracowników.

9. Opiniowanie doboru obsady osobowej podległej komórki organizacyjnej, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar dla podległych pracowników.

10. Prawo żądania od innych komórek organizacyjnych PUP materiałów, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań.

11. Podpisywanie korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej oraz parafowanie pism wychodzących przed podaniem do podpisu Dyrektorowi  Urzędu lub Zastępcy.

12. Ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników.

13. Powierzanie podległym pracownikom wykonywania czynności i zadań dodatkowych, nie objętych zakresem czynności.

14. Wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu pracownika lub jego długotrwałej nieobecności w pracy z innych przyczyn.

§ 15

1. Główny Księgowy PUP kieruje Działem Finansowo-Księgowym, a zakres jego działania określają odrębne przepisy.

2. Obowiązki i uprawnienia Głównego Księgowego PUP określają odrębne przepisy – ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z późn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadań merytorycznych Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Urzędu.

V . Zakres zadań komórek organizacyjnych PUP

§ 16

Do zakresu zadań podstawowych Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności:

1. Planowanie środków budżetowych.

2. Planowanie środków FP.

3. Kontrola dyscypliny budżetowej.

4. Kontrola dyscypliny wydatków z FP.

5. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

6. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budżetowych.

7. Obsługa kasowa FP i budżetu.

8. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dotyczących Funduszy Unijnych.

9. Obsługa kasowa Funduszy Unijnych.

10. Kontrola dyscypliny wydatków środków unijnych.

11. Prowadzenie egzekucji nienależnie pobranych świadczeń pieniężnych, w trybie przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

§ 17

Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjnego w szczególności należy:

1. Projektowanie i nadzór nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

2. Opracowanie projektów planów pracy.

3. Obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora Urzędu.

4. Obsługa kancelaryjna PUP.

5. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzędu.

6. Planowanie kontroli.

7. Realizacja kontroli.

8. Ocena wniosków kontroli.

9. Prowadzenie spraw osobowych pracowników PUP.

10. Prowadzenie spraw dotyczących wynagrodzeń pracowników.

11. Kontrola dyscypliny pracy.

12. Prowadzenie spraw związanych z przeglądem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi.

13. Organizowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów.

14. Prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracowników PUP.

15. Obsługa ZFŚS.

16. Opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej, analiz i informacji dotyczącej pracowników PUP.

17. Opracowanie planu szkoleń wewnętrznych pracowników PUP.

18. Organizowanie kursów i szkoleń pracowników PUP.

19. Rozpatrywanie skarg i wniosków.

20. Analiza skarg i wniosków.

21. Nadzór nad prawidłowością funkcjonowania i wykorzystania sprzętu komputerowego.

22. Nadzór nad rozwojem i eksploatacją oprogramowania.

23. Administrowanie siecią komputerową i bazą danych.

24. Tworzenie bazy danych statystycznych.

25. Przygotowywanie raportów z bazy danych.

26. Przygotowywanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy rynku pracy.

27. Uaktualnianie strony internetowej PUP.

28. Archiwizacja dokumentów dotyczących klientów PUP.

29. Archiwizacja dokumentów związanych z funkcjonowaniem PUP.

30. Administrowanie bezpieczeństwem informacji  w systemie informatycznym PUP.

31. Administrowanie majątkiem PUP.

32. Zabezpieczenie pracowników PUP w środki techniczno-biurowe.

33. Prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów siedziby PUP.

34. W ramach Działu funkcjonuje Biuro Prawne. Do podstawowych zadań Biura należy:

1) opracowywanie projektów regulaminów wewnętrznych PUP,

2) opracowywanie projektów instrukcji wewnętrznych PUP,

3) opracowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych Dyrektora Urzędu,

4) organizowanie i nadzór nad przebiegiem procedury zamówień publicznych udzielanych przez PUP,

5) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora Urzędu przed organami sprawiedliwości,

6) obsługa prawna PUP,

Dopuszcza się możliwość realizacji zadań określonych w pkt 5 i 6 w oparciu o inne formy niż umowa o pracę.

§ 18

Do zakresu zadań podstawowych Działu Informacji, Ewidencji i Świadczeń w szczególności należy:

1. Gromadzenie informacji dotyczących zadań i usług PUP.

2. Udostępnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów itp.

3. Udzielanie klientom wyjaśnień i informacji dotyczących zakresu zadań PUP oraz podstawowych praw i obowiązków bezrobotnych i poszukujących pracy.

4. Rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy. 

5. Segmentacja klientów urzędu pracy.

6. Ustalanie prawa do zasiłku dla bezrobotnych.

7. Przekazywanie dyspozycji o wypłatach świadczeń przyznawanych w dziale i ich weryfikacja.

8. Obsługa bezrobotnych w tym przyjmowanie informacji dotyczących zmian sytuacji bezrobotnych.

9. Przygotowywanie decyzji administracyjnych i postanowień.

10. Rozpatrywanie odwołań od decyzji.

11. Wydawanie zaświadczeń klientom PUP o statusie i pobranych świadczeniach.

12. Zgłaszanie i wyrejestrowywanie klientów PUP i ich rodzin z ubezpieczenia zdrowotnego.

13. Przyznawanie dodatków aktywizacyjnych. 

14. Przyznawanie stypendiów z tytułu kontynuacji nauki przez bezrobotnych. 

15. Pokrycie składek na ubezpieczenia społeczne rolników.

§ 19

Do zakresu zadań podstawowych Działu Programów Rynku Pracy i Poradnictwa Zawodowego należy w szczególności:

1. Marketing usług oferowanych przez PUP.

2. Promocja usług PUP, głównie w zakresie realizacji projektów.

3. Pozyskiwanie informacji z różnych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy.

4. Współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach kształcenia i sytuacji demograficznej.

5. Przygotowywanie informacji o sytuacji na rynku i działaniach podejmowanych przez PUP (w oparciu o dane statystyczne).

6. Opracowywanie analiz i sprawozdań, w tym prowadzenie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organów zatrudnienia.

7. Informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

8. Realizacja przewidywanych zwolnień monitorowanych dotyczących pracodawców zamierzających ograniczyć zatrudnienie o co najmniej 100 pracowników w okresie 3 miesięcy.

9. Usługi z zakresu poradnictwa zawodowego- indywidualnego i grupowego oraz udzielania informacji zawodowej indywidualnej i grupowej.

10. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników.

11. Wydawanie opinii dotyczących oceny celowości udziału w szkoleniach zawodowych dla osób figurujących w ewidencji PUP.

12. Współpraca z instytucjami oświatowymi w zakresie profilaktyki bezrobocia.

13. Współpraca z poradniami psychologiczno- pedagogicznymi.

14. Popularyzacja usług w zakresie doradztwa wśród klientów PUP oraz w miarę potrzeb ogólnie wśród instytucji i mieszkańców powiatu.

15. Organizowanie szkoleń z zakresu doradztwa przedsiębiorczości.

16. Prowadzenie Klubu Pracy w celu zapewnienia dostępu do aktywizacji zawodowej zainteresowanym osobom bezrobotnym.

17. Organizowanie miejsc przygotowania zawodowego dla bezrobotnych znajdujących się w szczególnej sytuacji na rynku pracy i staży dla młodzieży oraz absolwentów do lat 27.

18. Przygotowywanie dokumentacji do finansowania rozliczenia i oceny efektywności zatrudnienia po zakończeniu staży.

19. Przygotowywanie i podawanie do wiadomości publicznej, poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie PUP wykazów pracodawców i osób, z którymi zawarto umowy o staże.

20. Przygotowywanie i przekazywanie PRZ zbiorczego wykazu pracodawców i osób, o których mowa w ust. 19.

21. Podejmowanie zindywidualizowanych działań na rzecz „grup ryzyka” i ich rozmiarów na podstawie analiz lokalnego rynku pracy oraz pozyskiwanie informacji o strukturach tych grup.

22. Opracowywanie preferencji i kryteriów przyznawania jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej dla osób bezrobotnych i przedłożenie do zaopiniowania PRZ.

23. Kontrola i nadzór nad wydatkowaniem środków FP w ramach stażu, jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej oraz programów rynku pracy.

24. Opracowywanie i wdrażanie projektów systemowych w ramach PO KL realizowanych w ramach porozumienia z WUP.

25. Realizowanie projektów systemowych i konkursowych współfinansowanych z EFS we współpracy z pozostałymi komórkami organizacyjnymi.

26. Znajomość dokumentów programowych w zakresie funduszy strukturalnych.

27. Inicjowanie oraz realizowanie projektów lokalnych w celu promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych i poszukujących pracy.

§ 20

Do zakresu zadań podstawowych Działu Pośrednictwa Pracy i Szkoleń należy w szczególności:

1. Marketing usług oferowanych przez PUP.

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

3. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia za granicą w ramach EURES oraz udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu do pracy za granicą pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

4. Informowanie o warunkach życia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy za granicami kraju, z uwzględnieniem zawodów deficytowych i nadwyżkowych.

5. Kierowanie osób bezrobotnych na subwencjonowane i nie subwencjonowane miejsca pracy.

6. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracowników.

7. Ocena efektywności działań pośrednictwa.

8. Pozyskiwanie informacji z różnych źródeł niezbędnych do oceny sytuacji na lokalnym rynku pracy.

9. Udzielanie informacji pracodawcom o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną ofertą pracy.

10. Organizowanie i refundacja kosztów opieki bezrobotnych nad dzieckiem do lat 7 oraz nad osobą zależną.

11. informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

12. Inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy z pracodawcami.

13. Współdziałanie z innymi powiatowymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania.

14. Informowanie bezrobotnych o przysługujących im prawach i obowiązkach.

15. Planowanie szkoleń.

16. Upowszechnianie planu szkoleń.

17. Współpraca z instytucjami szkolącymi.

18. Współpraca z partnerami rynku pracy w celu zapewnienia bezrobotnym zatrudnienia po szkoleniu.

19. Upowszechnianie informacji o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych.

20. Organizacja szkoleń bezrobotnych, osób pobierających rentę szkoleniową oraz żołnierzy rezerwy, a także osób poszukujących pracy zgodnie z art. 43 Ustawy.

21. Organizowanie i nadzór nad realizacją umów dotyczących refundacji kosztów szkolenia specjalistycznego pracowników zagrożonych zwolnieniem z przyczyn zakładu pracy.

22. Ocena efektywności szkoleń.

23. Opracowywanie kryteriów refundacji szkoleń, o których mowa w art. 69 Ustawy i przedkładanie ich do zaopiniowania PRZ.

24. Sporządzanie listy zawodów i specjalności z uwzględnieniem kwalifikacji i umiejętności, na które istnieje zapotrzebowanie na lokalnym rynku pracy.

25. Przyznawanie bezrobotnym lub żołnierzom rezerwy pożyczki na sfinansowanie kosztów szkolenia w celu umożliwienia podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, wymagających szczególnych kwalifikacji.

26. Finansowanie ze środków FP, na wniosek bezrobotnych kosztów egzaminów umożliwiających uzyskanie świadectw, dyplomów, zaświadczeń, określonych uprawnień do wykonywania danego zawodu.

27. Dofinansowanie ze środków FP, na wniosek bezrobotnych kosztów studiów podyplomowych.

28. Opracowywanie analiz i sprawozdań, w tym prowadzenie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy na potrzeby PRZ oraz organów zatrudnienia.

29. Przygotowywanie dokumentacji do przyznawania świadczeń z FP osobom zwalnianym z pracy, podlegającym ubezpieczeniu społecznemu rolników.

30. Aktywizacja zawodowa osób niepełnosprawnych.

31. Obsługa osób bezrobotnych i poszukujących pracy.

32. W ramach Działu funkcjonuje Biuro ds. Pracodawców. Do podstawowych zadań Biura należy:

1) pozyskiwanie ofert pracy,

2) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach kształcenia i sytuacji demograficznej,

3) organizowanie prac interwencyjnych i robót publicznych,

4) organizowanie prac społecznie użytecznych,

5) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w związku z postępowaniem o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca,

6) prowadzenie rejestru oświadczeń pracodawców o zamiarze zatrudnienia cudzoziemca z Rosji, Białorusi i Ukrainy,

7) opracowanie preferencji i kryteriów przyznawania oraz refundacji kosztów wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego i przedłożenie do zaopiniowania PRZ,

8) kontrola i nadzór nad wydatkowaniem środków FP w ramach przyznanej refundacji wyposażenia i doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

9) refundacja kosztów poniesionych na zatrudnienie w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych,

10) opracowanie preferencji i kryteriów przyznawania oraz refundacji kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osób niepełnosprawnych i przedłożenie do zaopiniowania PRZ,

11) kontrola i nadzór nad wydatkowaniem środków z PFRON w ramach przyznanej refundacji wyposażenia stanowiska pracy dla osób niepełnosprawnych,

12) refundacja kosztów poniesionych przez pracodawcę na wynagrodzenia osób niepełnosprawnych oraz składek na ubezpieczenie społeczne od tego wynagrodzenia,

13) organizowanie i nadzór nad realizacją umowy dotyczącej jednorazowej refundacji poniesionych przez pracodawców kosztów z tytułu opłaconych składek na ubezpieczenia społeczne w związku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

§ 21

Wykazy zadań szczegółowych dla poszczególnych stanowisk pracy określają kierownicy komórek organizacyjnych.

VI. Gospodarka Majątkowa i Finansowa

§ 22

PUP zarządza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochronę i należyte wykorzystanie.

§ 23

1. Podstawą gospodarki finansowej jednostki jest roczny plan finansowy obejmujący dochody i wydatki jednostki budżetowej.

2. Za zgodność gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalną gospodarkę środkami finansowymi  odpowiada Dyrektor Urzędu.

3. PUP prowadzi obsługę finansowo – księgową realizowanych przez siebie zadań.

VII . Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych,

decyzji, postanowień i zaświadczeń

§ 24

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, jak również inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują:



- Dyrektor Urzędu lub Zastępca jako dysponenci,


- Główny księgowy PUP lub upoważniony pracownik.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

§ 25

1. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaświadczenia podpisuje Dyrektor Urzędu lub inna osoba pisemnie upoważniona przez Starostę, zgodnie z zakresem upoważnienia.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca Instrukcja Kancelaryjna.

VIII . Organizacja pracy PUP

§ 26

1. Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy pracowników PUP:


- od poniedziałku do piątku w godz. 730 – 1530



- wszystkie soboty są dniami dodatkowo wolnymi od pracy.

2. Ustala się czas przyjęć klientów korzystających z usług PUP, z uwzględnieniem ust. 4:

- od poniedziałku do piątku w godzinach od 800  – 1500

-  rejestracja bezrobotnych i poszukujących pracy codziennie od 800-1400.

3. Wprowadza się w każdy trzeci piątek miesiąca od godziny 1200 do godziny 1530 godziny wewnętrzne w PUP, wolne od przyjęć klientów.

4. Dyrektor lub jego Zastępca przyjmują klientów w ramach skarg i wniosków każdy wtorek od 1200 do 1530.

§ 27

Pracownicy PUP zobowiązani są potwierdzać swoje przybycie do pracy oraz wyjście z pracy przez podpisanie listy obecności.

IX . Organizacja działalności kontrolnej

§ 28

1. Działalność kontrolną prowadzi się w poszczególnych komórkach organizacyjnych.

2. Dyrektor Urzędu sprawuje nadzór nad skutecznością systemu kontroli.

§ 29

Celem kontroli jest badanie prawidłowości realizacji zadań i efektywności działania. Do zadań kontroli należy w szczególności:

1) badanie zgodności postępowania  z obowiązującymi przepisami prawa,

2) badanie efektywności realizacji zadań,

3) ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości,

4) wskazywanie sposobu i środków umożliwiających likwidację stwierdzonych nieprawidłowości.

§ 30

Czynności związane ze sprawowaniem kontroli w zakresie powierzonych zadań wykonują kierownicy komórek organizacyjnych.

X . Postanowienia końcowe

§ 31

Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor Urzędu.

§ 32

Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem jego uchwalenia przez Zarząd Powiatu.

